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Coopera con otras agencias de Puerto RicO en la ensefianza y
adiestramiento de defensa personal.

Adiestra instructores de defensa personal de otras entidades.

Ofrece conferencias y charlas a grupos interesados en el arte
de defensa personal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos vy
practicas de las artes marciales y defensa personal.

Conocimiento del cuerpo humano y las partes vulnerables del
mismo.

Conocimiento de principios basicos de ensefianza.

Habilidad para transmitir conocimientos e impartir
instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad para comunicarse correctamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para trabajar en equipo.
Destreza en el arte de defensa personal.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

) Bachillerato en Educacion Fisica. Un (1) afio de experiencia en
actividades relacionadas con el arte de defensa personal.

PERIODO PROBATORIO

4 Seis (6) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  jix 2 £ 9002
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Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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]
INSTRUCTOR(A) DE PRIMEROS AUXILIOS
L NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la ensefianza de las teorias,
técnicas y procedimientos de primeros auxilios.

» ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy

responsabilidad en la ensefianza de las teorias, técnicas vV
procedimientos que se utilizan para primeros auxilios en el Colegio

] Universitario de Justicia Criminal de Ia Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,

quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el

desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

[ reuniones con su supervisor y en la evaluacion de los informes que
somete.
EJEMPLOS DE TRABAJO

[ Oofrece clases tedricas y de practica sobre las técnicas y

procedimientos de primeros auxilios, a los cadetes en
adiestramiento, unidades especializadas, agentes y otros grupos,
segun le sean asignados.

» Prepara, coordina y organiza el material educativo,
demostraciones y ejercicios de prdctica que se utilizan en los
adiestramientos y cursos de primeros auxilios.

Revisa y modifica el curriculo de los cursos o adiestramientos
> de primeros auxilios.

Ayuda a los participantes a desarrollar 1as destrezas que se
requieren para la aplicacién de las técnicas y practicas de primeros
auxilios.
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Ensefia las técnicas para atender situaciones de respiracion
artificial, ahogamiento, quemaduras, fracturas, torceduras,
envenenamiento y hemorragias severas, entre otras.

Ofrece charlas educativas en agencias, instituciones vy
entidades que lo solicitan.

Colabora en la ensefianza de cursos de salud.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con su
trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre los métodos, técnicas y procedimientos
para la preparacion y desarrollo de adiestramientos o0 cursos de
primeros auxilios.

Conocimiento sobre las técnicas y destrezas necesarias para
. ofrecer primeros auxilios en situaciones de emergencias.

Conocimiento de los métodos y técnicas educativas modernas.

Habilidad para transmitir conocimientos e impartir
instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar y organizar planes de trabajo.

Habilidad para evaluar conocimientos y destrezas adquiridos
por los participantes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Técnico de Emergencias Médicas, expedida por la
Junta Examinadora de Técnicos de Emergencias Médicas de Puerto
Rico. Tres (3) anos de experiencia en la ensefanza, coordinacion,
direccién o supervision de cursos de primeros auxilios, dirigidos a
ciudadanos, personal o grupos comunitarios.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUmM. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JU"E 2 4 2002

Emmalind Garcid Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracién
de Recursos Humanos
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JARDINERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en el cultivo y cuidado de
plantas, flores y arboles ornamentales en la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la
aplicacion de métodos y practicas de jardineria, en la preparaciéon de
terrenos para la siembra, propagacién y cuidado de plantas, flores y
arboles ornamentales para el embellecimiento y conservacion de
areas verdes. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su
trabajo es revisado mediante inspecciones periédicas vy a la
terminacién del mismo, para verificar su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desyerba, hace cerquillos, limpia, poda y acondiciona el
terreno, para la siembra de grama, flores, plantas, arbustos y arboles
ornamentales de 10s jardines y alrededores de los edificios.

Prepara material vegetativo para propagar las plantas.

Prepara viveros de plantas, de arboles y l0s transplanta.

Poda arboles y arbustos.

Opera maquina de cortar grama, maquina de cerquillo, tractor
podadoray sierra para corte de arboles y otras.

Mezcla y aplica fertilizantes y yerbicidas en los jardines, para el
mantenimiento, crecimiento y conservacion de las plantas.

Limpia zanjas y desagues.
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Es responsable del buen uso y mantenimiento de Ias
herramientas, maquinas y equipo de jardineria que utiliza y opera.

Es responsable de observar las medidas de seguridad y utilizar
el equipo correctamente.

Mantiene limpia y ordenada su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre los métodos y practicas de cultivo,
propagacion, transplante y cuidado de plantas y arboles.

conocimiento de las herramientas, materiales y equipo de
jardineria.

conocimiento sobre las medidas de seguridad que debe
observar en su trabajo.

Alglin conocimiento del uso adecuado de fertilizantes vy
plaguicidas.

Algun conocimiento de la flora nativa y de la clasificacion de
las mismas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el usO Y mantenimiento adecuado de
herramientas y equipo de jardineria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir. uUn (1) afilo de experiencia en trabajos de
jardineria.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUN 2 4 2002

Bt d H S KNV@

Emmalind Garcia Garcia - Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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MECANICO(A) DE LANCHAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la reparacion y mantenimiento
preventivo de lanchas de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, que consiste en la reparacion y mantenimiento
preventivo de las lanchas que utiliza la Policia de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce inicCiativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones, conforme a l0os
métodos y procedimientos del oficio. Su trabajo se revisa al finalizar
vy mediante pruebas de funcionamiento a los vehiculos reparados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Detecta y corrige desperfectos o fallas mecanicas de la
maguinaria y equipo de las lanchas de motor.

Da mantenimiento preventivo a la maquinaria y otros equipos
de las lanchas.

somete recomendaciones sobre reemplazo de piezas y de
adquisicion de materiales.

Realiza pruebas de funcionamiento a las lanchas reparadas.

Lleva récords de las piezas nuevas o reparadas que instala en
las lanchas.

Prepara informes sencillos sobre Ias reparaciones efectuadas a
las lanchas.

Custodia y mantiene en buenas condiciones las herramientas y
equipo que utiliza en su trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, teoria y técnicas
propias del oficio.

Conocimiento considerable de las piezas, equipo y materiales
gue se usan en la reparacion de motores y otros equipos mecanicos
de lanchas de motor.

Conocimiento considerable de la operacuon y funcionamiento
de los motores de lanchas.

Conocimiento de las medidas de seguridad en el desempeno
de sus funciones.

Habilidad para detectar y corregir desperfectos mecanicos en
equipo y maquinarias de lanchas de motor.

Habilidad para preparar informes sencillos sobre la labor que
realiza.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacibn y manejo de herramientas,
instrumentos y equipos utilizados para operar dar mantenimiento y
reparar lanchas de motor.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Mecdnico Automotriz, expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Un (1) afo de experiencia en trabajos de mecanica automotriz
0 de embarcaciones.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa UM 2 £ 2079

PARVTY Ny

Bt el (A(«

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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MECANICO(A) DE VEHICULOS DE MOTOR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la reparaciéon y mantenimiento
de vehiculos de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, que consiste en examinar, reparar y mantener en
condiciones 6ptimas de funcionamiento, l0s vehiculos livianos vy
pesados de motor de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a los
métodos Yy procedimientos que se utilizan en la mecanica de
vehiculos de motor. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo,
mediante pruebas de funcionamiento para verificar conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones preventivas a los diferentes vehiculos de
motor para identificar fallas y averias.

Realiza reparaciones a vehiculos de motor liviano y pesados,
tales como: sistema de frenos, tren delantero, transmisiones,
sistemas hidraulicos, diferenciales y otros.

Reemplaza juntas de bloques, correas de tiempo, bomba de
frenos, bomba de agua y mangas del sistema de enfriamiento,
bombas de "power stearing”, alternadores O sistemas eléctricos,
entre otros

Ajusta el tiempo de los motores y repara carburadores y
correas de abanicos.
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Cambia filtro y aceite de motor y de transmisién, platinos,
» condensadores y bujias.
Hace reparaciones sencillas de l0s sistemas eléctricos.

b Determina el tipo de reparacién necesaria y prepara la lista de
las piezas que se requieren para la reparacion de los vehiculos.

Opera maquina de torneo de discos y tambores de frenos.

> Mantiene limpia y en buenas condiciones, el equipo vy
herramientas que utiliza en su trabajo.

~ Prepara y somete informes de Ias reparaciones efectuadas a
cada vehiculo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de las teorias, métodos y procedimientos
utilizados en la reparacion y mantenimiento de vehiculos livianos y
b pesados de motor.

Conocimiento de los materiales, piezas, herramientas y equipo
utilizados en la reparacion y mantenimiento de vehiculos livianos y
pesados de motor.

Conocimiento de las medidas y equipo de seguridad
relacionados con el oficio.

Habilidad para detectar y corregir desperfectos mecanicos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. :

Destreza en el manejo de herramientas, materiales y equipo
utilizado en la reparacion y mantenimiento de vehiculos livianos y
pesados de motor.
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REQUISITOS ESPECIAES

Licencia de Mecdnico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Téchicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.
ser miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecdnicos
Automotrices.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Un (1) afio de experiencia en la reparacion y mantenimiento
de equipo automotriz.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de |a
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por Ila presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN Z 4 2002

rrckd Ml

Emmalind Garcia Garcia ' Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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MECANICO(A) DE VEHICULOS DE MOTOR II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la reparacién y mantenimiento
de vehiculos de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compiejidad vy
responsabilidad, que consiste en examinar, reparar y mantener en
condiciones éptimas de funcionamiento, los vehiculos livianos vy
pesados de motor de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo es revisado a la terminacién del mismo
mediante pruebas de funcionamiento, para verificar conformidad
con las técnicas y practicas del oficio, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza reparaciones de motores de vehiculos livianos y
pesados sistemas de frenos, tren delantero, transmisiones
automaticas, diferenciales y otros.

Reemplaza juntas de blogues, correas de tiempo, bomba de
frenos, bomba de agua y mangas del sistema de enfriamiento,
bombas de "power stearing”, alternadores, sistemas eléctricos y
otras piezas y accesorios.

Repara sistemas hidraulicos y de ignicidon, limpia y reemplaza
filtros de carburador y tanques de gasolina y esmerila valvulas.

Ajusta el tiempo a l0s motores y repara carburadores.
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Realiza inspecciones preventivas y de diagndstico a los
diferentes vehiculos de motor para identificar fallas y averias.

Realiza reparaciones de sistemas computadorizados v
electrénicos de vehiculos de motor.

Opera maquina de torneo de discos y tambores de frenos.

Determina el tipo de reparacion necesaria y prepara la lista de
las piezas que se requieren para la reparacion de los vehiculos.

Informa a su supervisor sobre reparaciones a realizarse en
talleres privados y verifica las reparaciones efectuadas en los

mismos.

Orienta y adiestra a mecdnicos y personal auxiliar sobre las
medidas de seguridad a observar al desempefar trabajos de
mecanica de vehiculos de motor.

Prepara y somete informes de las reparaciones efectuadas a
cada vehiculo.

Mantiene Ilimpio y en buenas condiciones el equipo Yy
herramientas, asi como el equipo de seguridad, que utiliza en su
trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de los métodos y practicas modernas utilizados
en la reparacién y mantenimiento de vehiculos livianos y pesados de
motor. '

conocimiento de 10s materiales, piezas, herramientas y equipo
utilizados en la reparacion y mantenimiento de vehiculos livianos y
pesados de motor.

conocimiento de las medidas y equipo de seguridad
relacionados con el oficio.

Habilidad para detectar y corregir desperfectos mecanicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de herramientas, materiales y equipo
utilizado en la reparacién y mantenimiento de vehiculos livianos y
pesados de motor.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Mecanico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.
Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos
Automotrices de Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Dos (2) anos de experiencia en la reparaciéon y mantenimiento
de equipo automotriz; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Mecanico(a) de Vehiculos de
Motor |, en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4 meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUN 2 4 2g

Gntdoct

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administraciéon
de Recursos Humanos
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MEDICO(A) GENERALISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina general.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad, que consiste en prestar servicios médicos al
personal de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general del Director de la Oficina Meédica, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, siguiendo [os métodos Yy
procedimientos de la profesion. Su trabajo es revisado mediante
informes, reuniones con Ssu supervisor y por |os resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza exdmenes médicos a candidatos a ingreso, reingresos y
reinstalaciones en la Policia de Puerto Rico.

Ordena realizar pruebas de laboratorio clinico, radiografias y
estudios especializados e interpreta los resultados de Ios mismos.

Evalla, da seguimiento y somete recomendaciones sobre casos
de empleados bajo tratamiento en la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado o en otras instituciones hospitalarias.

Presta servicios médicos al personal y recomienda si pueden
incorporarse al trabajo.

Atiende emergencias médicas que surjan en el Cuartel General
y expide los certificados médicos correspondientes.

Representa a la Policia ante diferentes foros y tribunales de
justicia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, procedimientos y técnicas
modernas de la medicina.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales
gue rigen la practica de la medicina.

conocimiento del equipo, instrumentos y materiales que se
utilizan en la practica de la medicina.

Habilidad para tratar con pacientes que presentan diferentes
condiciones de salud.

Habilidad para redactar informes médicos.

Habilidad para analizar y solucionar problemas de emergencia
médica.

Habilidad para diagnosticar casos y prescribir un tratamiento
apropiado.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién
verbalmente y por escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de equipo, materiales e instrumentos
médicos. '
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Médico Cirujano, expedida por el Tribunal
Examinador de Médicos de Puerto Rico. Licencia de Narcdtico
Federal, expedida por la "Drug Enforcement Administration".
Licencia de NarcoOtico Estatal, expedida por la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn. Registro y
recertificacion vigente de Profesionales de la Salud.

PERIODO PROBATORIO

0Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del '

En San Juan, PuertoRicoa  JUN 2 4 7002

Frwate it B e

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento ‘ Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en prestar servicios de
mensajeria en la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la entrega
y recogido de correspondencia, documentos, mensajes, paquetes y
otros articulos en las oficinas que componen la Superintendencia de
la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en |os aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. SuU trabajo es revisado a la terminacion del
mismo, para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recoge y entrega correspondencia, documentos, mensajes,
paquetes, valores y otros articulos de las distintas oficinas de Ia
superintendencia de la Policia de Puerto Rico.

organiza y distribuye en las oficinas, mensajes, periddicos,
revistas, circulares de profugos, ordenes generales, memoriales y
otros.

Carga y descarga correspondencia de Ias dependencias de la
superintendencia que se van a colocar en 10s almacenes.

Lleva los recibos y hojas de tramite de la correspondencia
entregada a las diferentes oficinas y verifica que los destinatarios
firmen las mismas.

Ayuda en la realizacion de tareas tales como: organizar
documentos y materiales de oficina.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de Ila
Superintendencia de la Policia de Puerto Rico.

conocimiento de los diferentes tipos de correspondencia vy
documentos.

Algin conocimiento de los procedimientos y précticas
modernas de oficina.

Habilidad para clasificar, organizar y distribuir correspondencia
y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y éSCFitaS.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela intermedia acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4 meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 2 4 2pgo

\ fwéﬁ«%d

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE COMPRAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, supervisar y
evaluar las actividades de compra de servicios en la Policia de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en la coordinaciéon, supervision y evaluaciéon de las
actividades de compra de servicios de reparacion de edificios, de
vehiculos y recogido de escombros, fumigacion y otros que utiliza la
Policia de Puerto Rico. Puede supervisar personal asignado a
compras de equipo y materiales. Trabaja bajo la supervisién general
de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos y
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante el
andlisis de los informes que somete, reuniones con el supervisor y
por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

coordina, supervisa y evalta todas las actividades relacionadas
con el tramite y compra de servicios de reparacion de edificios, de
vehiculos y recargo de extintores, destape y vaciado de pozos
sépticos y otros.

Puede coordinar y supervisar las actividades de compra de
equipo y materiales cuando le sea requerido.

Realiza el andlisis de costos, durabilidad, calidad y garantia de
los productos y servicios que se van a adquirir y somete las
recomendaciones correspondientes.

Evalla y recomienda cambios en los procedimientos vy
formularios relacionados con su trabajo.
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Prepara y tramita la documentacion correspondiente en caso
de compras gue requieren someterse a Subastas.

Verifica las propuestas de los licitadores de subasta y hace
recomendaciones para la adjudicacion de las mismas.

Verifica y efectia coOmputos matematicos para determinar los
costos de las 6rdenes de compra.

Prepara y somete informes de labor realizada y otros que le
sean requeridos.

Mantiene contacto de trabajo con personal de entidades
privadas y agencias gubernamentales.

Mantiene registros e informacion actualizada relacionada con
las casas suplidoras de equipo, piezas, materiales, suministros y
servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de los principios, métodos en el gobierno y
practicas aplicables a las actividades de compras.

conocimiento de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables a las compras de equipos variados,
materiales, piezas, servicios y otros suministros en el gobierno.

conocimiento de las casas suplidoras de equipo, piezas,
materiales, servicios y suministros que le venden regularmente a la
Policia de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la
supervision de empleados.

conocimiento de las técnicas y practicas modernas del trabajo
administrativo y de oficina. '

Conocimiento sobre el uso de terminales de computadoras.
Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y
exactitud.
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Habilidad para supérvisar personal subalterno.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccion
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y de terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos relacionados con compras, dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y responsabilidad similar a 1as que realiza
un Agente Comprador(a en el Servicio de Carrera, de la Policia de
Puerto Rico.

Curso o adiestramiento en sistemas electronicos de
informacion.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico seglin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

nne
Uil

En San Juan, PuertoRicoa JUN 24

Pt b fi

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE COMPRAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, supervisar y
evaluar las actividades de compra de equipo, materiales y servicios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en la coordinacién, supervision y
evaluacion de las actividades de compra de equipo, suministros,
armas, vehiculos, piezas de vehiculos, materiales, servicios y otros
que se realizan en la Policia de Puerto Rico. Actua como Delegado
comprador de la agencia. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre 1a labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos
y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante el
andlisis de los informes que somete, reuniones con el supervisor y
por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

supervisa la Seccion de Compra de EQuipo y materiales de la
agencia.

coordina vy evalda todas las actividades relacionadas con el
tramite vy procesamiento de la compra de equipo, piezas de
vehiculos, armas, vehiculos, materiales, servicios y otros suministros
en la Policia de Puerto Rico.

Verifica que las solicitudes de compra, las cotizaciones de
compradores y las descripciones de los articulos 0 equipos estén
correctos.

Realiza el andlisis de costos, durabilidad, calidad y garantia de
los materiales, equipo y Servicios que se van a adguirir y somete las
recomendaciones correspondientes.
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Supervisa el tramite de las subastas formales en la agencia y sus
dependencias.

somete recomendaciones de compras a grande escala de
equipo, materiales, suministros y otros para toda la Policia de Puerto

Rico.
Evalla y revisa el trabajo que realizan los subdelegados
compradores a nivel Isla.

Prepara y tramita la documentacion correspondiente a
compras que ameritan subasta.

Verifica las propuestas de los licitadores de subasta y somete
recomendaciones para la adjudicacion de las mismas.

Solicita las cotizaciones correspondientes para las compras en
mercado abierto.

Prepara especificaciones y analiza las licitaciones de compras.

Prepara y somete informes de labor realizada y otros que le
sean requeridos.

Mantiene contacto de trabajo con personal de entidades
privadas y agencias gubernamentales.

Mantiene registros e informacion actualizada relacionada con
las casas suplidoras de equipo, piezas, materiales, suministros y
servicios.

Realiza gestiones con los suplidores para la entrega de las
compras O servicios y tramita los documentos de pago con €l
Departamento de Hacienda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

conocimiento de los principios, métodos en el gobierno y
practicas aplicables a las actividades de compras.

conocimiento de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables a las compras de equipos variados,
materiales, piezas, servicios y otros suministros en el gobierno.
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conocimiento de las casas suplidoras de equipo, piezas,
materiales, servicios y suministros que le venden regularmente a la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento de los principios y practicas modernas de la
supervision de empleados.

conocimiento de las técnicas y practicas modernas del trabajo
administrativo y de oficina.

Conocimiento sobre el uso de terminales de computadoras.
Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar cdlcuios matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para comunicarse con claridad y correcciéon
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y de terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cuatro (4) ahos de
experiencia en trabajos relacionados con compras, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Oficial de Compras I, en el Servicio de Carrera, de la Policia de Puerto
Rico. Curso O adiestramiento en sistemas electronicos de
informacion.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico segliin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Policia de Puerto Rico a partir del

En San Juan, PuertoRicoa ‘JUN 2 4 2002

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE INVESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones de
querellas. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en investigar querellas presentadas contra miembros
de la Fuerza Policiaca y personal civil en Ia Policia de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar la investigacidon y por informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones de querellas que presentan ciudadanos
contra miembros de la Fuerza Policiaca y personal civil de la agencia.

Entrevista a los querellantes, querellados y testigos y le toma.
.declaraciones juradas en las cuales hace una exposicion sobre las
circunstancias en que ocurrieron 10sS hechos y la evidencia
justificativa de la misma.

Recibe y busca evidencia documental y de otra indole que sea
relevante a la querella, Ia evalua y Ia incluye como parte de su
informe. :

Testifica en tribunales de justicia 0 en comisiones investigativas
administrativas como la Comisién de Investigacion, Procesamiento y
Apelacion.

Prepara citaciones para querellantes, querellados y testigos.

POLICIA DE PUERTO RICO 1



MANUAL DE CLASIFICACION -116— POLICIA DE PUERTO RICO

5511

Rinde informes de casos investigados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y principios de investigacion.
Conocimiento de los métodos y procedimientos de entrevista.
Habilidad para obtener informacion y datos claros y objetivos.

Habilidad para entrevistar personas y establecer un ambiente
de cordialidad.

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia realizando funciones de investigacion.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por Ila presente aprobamos la
precedente clase nueva que formarad parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a

partir del

En San Juan, PuertoRicoa YA 2 4 2002

bl

Brctd b

‘Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE
NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la preparacion,
procesamiento, control y tramite de las acciones de personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la preparacion, control y tramite de
- documentos relacionados con acciones de personal, tales como:
nombramientos, ascensos, descensos, traslados, reclasificaciones de
puestos, cambios de sueldo, y otras acciones, en la Oficina de
Recursos Humanos de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar las cuales
se van generalizando a medida que se adiestra y adquiere
experiencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su trabajo con estricta sujecion a las
normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables al
procesamiento y tramites de acciones de personal. Su trabajo es
revisado a la terminacion del mismo, mediante la evaluacion de los
informes que somete y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara informes de cambio de distintas acciones de personal
conforme a las normas y procedimientos establecidos, tales como:
renuncias, licencias sin sueldo, suspension de empleo y sueldo,
reinstalacion, expulsién, periodo probatorio, destitucion, cesantia,
ascensos, reclasificaciones, pasos por mérito, aumentos<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>